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图书馆制度资源体系构建及配置研究

摘　要　文献资源、设备资源、制度资源在图书情报系统中处于同等重要位置。公共图书馆规

章制度分为三大类 :综合性制度、业务制度和行政制度。制度资源优化配置的方式有 :纵向继承

性配置方式、横向移植性配置方式、融合杂交性配置方式及综合创新性配置方式。制度资源的

优化配置要体现科学性、合理性和创新性。参考文献 4。
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ABSTRACT　Document resources , equipment resources and rules and regulations resources are equal2

ly important in a library and information system. Rules and regulations in public library can be divided

into three categories : general rules and regulations , professional work rules and regulations and admi2

nistrative rules and regulations. In this paper , the author proposes some ways for the optimization and

allocation of such kind of resources. 4 refs.
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　　制度资源是一种非常重要的图书馆资源 ,它是图书馆

在长期实践中积累起来的成功经验的总结和概括 ,它对图

书馆各项管理的设置给予了规则化、制度化、法定化的限

制 ,成为科学管理的重要手段和依据。因此 ,图书馆在管理

改革、管理创新中更要关注和重视对规章制度的体系研究、

科学构建和优化配置。

1　制度资源体系研究

111　制度概论

图书馆规章制度是指图书馆工作人员和读者都必须共

同遵守并具有法规性质的工作条例、章程、规则、细则和办

法 ,在图书馆管理中属硬管理、硬约束概念 ,强调的是结果。

规章制度不仅要正确地反映图书馆业务工作和技术操作的

特点和规律 ,成为进行业务技术工作的准绳 ,而且要正确地

解决图书馆内各个部门、各个工序和各个环节的业务技术

问题、设备使用问题、利用藏书和保管藏书的关系问题、工

作人员之间的关系问题、图书馆与读者、读者与读者之间的

关系问题等。规章制度是用一些条条框框、硬性规定、行政

命令对管理中出现的这些问题进行约束和干预 ,这与目前

崇尚软管理、软约束的管理思想似乎相悖 ,其实不然。虽然

硬管理有诸多束缚 ,但也有其合理性的一面 ,如必要的管理

决策需有必要的监督检查制度督促执行 ,必要的工作任务

需用必要的规章制度予以保障 ,必要的行为规范需要不同

的制度提供不同的游戏规则加以界定等等 ,没有规矩难成

方圆也就是这个道理。

112　制度资源的“要素”说

图书馆规章制度资源历史沿革变迁过程有这样几种形

态出现 :制度生成、制度完善、制度运作、制度创新、制度消

亡等。从规章制度生成起 ,图书馆规章制度资源系统最初

的形式表现为围绕单个规章制度构成要素进行的种种要素

组建 (图书、人员、设备等要素) ,各个结构要素之间不断作

用、调整 ,对环境的逐步适应 ,进而达到一个相对稳定的状

态 ,进入到规章制度完善阶段。在制度的正常运作阶段 ,制

度各构成要素之间相对均衡地相互制约、相互限制 ,使得任

何单个构成要素的对立性功能不可能过度膨胀 ,以至影响

其它要素统一性功能的正常发挥。如制定读者服务制度就

应考虑“读者至上”与“读者不宜”两种对立统一问题 ,从而

进一步解决制度中各构成要素之间存在的矛盾性、统一性

问题 ,保证整个制度的正常运作。当制定的某一个制度在

其运行中产生的效果长期不符合图书馆工作目标时 ,图书

馆会调节自身需求 ,打破现有制度重新进行制度建设 ,这一

过程即制度创新。如若制度运行中单个要素的对立性功能

发挥长期阻碍其他要素的功能发挥 ,并进而导致制度内部

结构的畸形化发展且得不到及时矫正时 ,这种制度就可能

走向消亡。

113　制度资源成因分析

制度资源提供的一系列规则是由图书馆规定的正式约

束、非正式约束和实施机制三部分构成。正式约束是指图书
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馆在维系、规范和控制系统运行中有意识制定的政策法规、

业务规则、行政规则、综合规则以及由这一系列规则构成的

一种等级结构 ,再到特殊的细则 ,它们共同约束人们的行

为 ,具有强制性。非正式约束是人们在图书馆工作、活动、

交往中无意识形成的、大家公认的行为准则 ,具有持久的生

命力 ,并构成沿袭传承文化的一部分 ,包括意识形态、价值

信念、伦理规则、道德观念等 ,而其中意识形态处于核心地

位 ,不具有强制性 ,然而它一旦和图书馆利益、正式规则相

抵触 ,便具有一定的强制性。实施机制 ,是指规则的实际执

行、运用及有效监督、保证。离开了实施机制 ,图书馆的任

何制度尤其正式规则就形同虚设。

2　公共图书馆规章制度体系构建

公共图书馆规章制度体系的构建基本划分为三个大

类 :综合性制度 (管理机构和业务部门设置条例及工作职

责)、业务制度 (藏书建设、读者服务、协作协调、网络技术)、

行政制度 (人事、财务、设备、能源) ,也有直接将综合制度合

并到业务制度中 ,只分为业务制度和行政制度 ,分别设若干

管理规则并衍生出若干细则 ,形成制度之网 ,共同组成分等

级、有层次、严谨、科学的制度体系。

211　综合性制度

指工作人员守则 ;馆长、副馆长职责 ;党委 (党总支、党

支部)委员会工作条例 ;工会工作条例 ;共青团工作条例 ;馆

长会议制度 ;值班馆长制度 ;监察制度、各机构、部门工作职

责 (包括岗位责任制)等。

212　业务制度

采访 :中外文图书、中外文期刊采访条例 ;电子出版物、

声像、缩微文献采访条例 ;地方文献协调细则 ;接收捐赠书

刊资料有关规定 ;文献验收登录规则 ;图书注销工作细则 ;

选书委员会组织简则 ;馆藏文献补充工作条例等。

分编 :中文图书、西文图书分类编目规则 ;日文图书分

类编目规则 ;中、西文图书计算机套录数据编目规则 ;《中国

机读目录格式》有关问题规定 ;中、西文图书主题标引规则、

中外文图书数据库建库条例 ;中外文期刊数据库建库条例 ;

非书资料加工规定 ;期刊分编加工规定 ;普通图书目录组织

规则等。

藏书管理 :图书馆书库管理制度 ;开架书库管理制度 ;

基藏库管理制度 ;过刊库管理制度 ;开架现刊管理细则 ;非

书资料管理规定 ;地方文献管理规定 ;古籍保护办法 ;古籍

修复操作细则 ;报刊装订工作规则等。

读者服务 :读者服务工作规范 ;读者借阅规则 ;目录设

置及使用说明 ;办证须知 ;还书须知 ;重点读者管理办法 ;一

般图书外借规则 ;图书、报刊阅览规则 ;古籍善本查阅规则 ;

缩微胶片、视听资料阅读规则 ;接待外籍读者的规定 ;多媒

体阅览查询收费标准 ;代检课题收费标准 ;书刊资料复制标

准 ;馆际互借借阅办法 ;图书遗失、污损赔偿办法 ;图书流通

站管理办法等。

自动化 :数据库建设技术规定 ;数字资源加工格式 ;计

算机管理系统维护有关规定 ;电脑设备管理规定 ;书目数据

查询系统使用规定 ;检索终端操作规程等。

协作协调 :中心图书馆委员会组织简则 ;图书馆学会章

程 ;乡镇街道图书馆工作条例 ;县 (市)区图书馆业务统计实

施细则 ;县 (市)区图书馆图书分类编目工作规范 ;中心图书

馆馆际借阅规定 ;公共图书馆联合编目规则等。

213　行政制度

人事 :劳动人事管理改革竞聘上岗实施细则 ;分流人员

管理办法 ;临时工管理办法 ;考勤制度 ;职工休假规定 ;职工

病假规定 ;离退休人员管理条例 ;职工培训及调离有关事项

规定 ;专业技术职务聘任制度实施办法 ;继续教育证书制实

施细则 ;专业技术资格考评模型 ;档案管理办法 ;业务统计

管理办法等。

财务 :财务制度及分配制度改革细则 ;事业经费、创收

经费管理细则、购书经费管理细则 ;专项经费管理细则 ;各

项收费标准等。

行政 :物业管理改革实施细则 ;设备、固定资产管理制

度、物品采购验收制度 ;办公用品管理规定 ;车辆管理办法 ;

计算机房、空调机房、水暖泵房岗位职责及管理规定 ;计划

生育管理办法 ;职工食堂管理办法 ;绿化、卫生、防火、保卫

制度等。

公共图书馆规章制度体系提供的一系列业务规则、行

政规则支持着图书馆系统中零部件的正常运转 ,规章制度

一旦被制定下来 ,便成为一种客观存在的规范 ,而不应以任

何形式包括制定者的意志为转移 ,以有利于保证规章制度

的稳定性、严肃性、权威性 ,杜绝权宜性、随机性、应急性 ,体

现出现代化管理的有章可循、有法可依的管理作风。

3　制度资源的优化配置

从目前图书馆制度资源配置现状 ,结合社会资源优化

配置的最新论点 ,提出以下优化配置方式 :

311　纵向继承性配置方式

图书馆建馆历史悠久 ,有了图书馆 ,就有了维系图书馆

的相应的图书管理制度 ,就有了“藏书是为了利用”的读者

服务规范 ,就有了吸引读者到馆读书的对环境、设备的要

求 ,特别是图书馆将“一切为了读者”作为服务宗旨 ,使古代

传承下来的服务理念和道德修养等行为准则和规范要求 ,

配置于现代图书馆读者服务规范之中 ,并整合进现代图书

馆制度体系中。

312　横向移植性配置方式

公共图书馆地域不同 ,藏书建设有其个性 ,发展趋势又

具有共性。从共性角度考虑 ,在管理手段、服务方法、业务

建设等方面可以横向移植兄弟图书馆的制度资源 ,择优补

充进本馆现有的规章制度 ,以解决制度需求和供给不足问
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题。从个性角度考虑 ,要保留和突出具有本馆特色的制度

资源。在横向移植过程中 ,共性与个性的关系要统筹兼顾 ,

没有个性 ,就没有特色 ;没有共性 ,就不可能建设共有的广

域网 ,实现资源共享。

313　融合杂交性配置方式

现代制度与古代制度的联姻、本馆制度与外馆制度的

嫁接、古今中外制度的杂交 ,目的就是将最佳制度资源融合

进本馆的规章制度体系 ,再重新组合、改造、科学配置 ,这是

改善和提高制度资源整体效率的较好途径。如行政管理中

引进社区物业管理方法 ;对外或对内经营中采取现代企业

制度中的项目承包制或责任制 ;信息开发和有偿服务需要

参考国家有关信息政策法规 ;干部人事改革制度融入国外

的据能施聘、岗位竞争原则等。

314　综合创新性配置方式

制度资源的创新配置是有效利用制度资源的重要途

径 ,它同文献资源、设备资源配置一样 ,也存在着由于缺乏

合理的规划和有效的调配而导致的资源短缺、重复设置、闲

置和利用率低等问题 ,特别是在图书馆变革、转型期 ,由于

大量的旧制度被废除或将被废除 ,诸多新制度正在建立或

有待建立 ,制度的臃肿和匮乏并存 ,影响了制度的使用效

率。因此 ,创新配置的目的就是要达到配置的优化 ,要对制

度资源的配置不断调整 ,盘活现有制度资源、输入创新制度

资源、汰除过时规章制度。

对不同的制度资源进行综合创新 ,使之成为系统整合

协调、结构合理、功能可靠的新制度模式 ,供人们进行优化

选择与优化配置 ,其关键的难点就是怎样从典型个案中 ,抽

象概括出具有普适性的新制度建构原则与运作机理。首

先 ,我们从图书馆普遍存在的管理体制、运行机制的变革创

新入手 ,以此带来人事制度、财务制度、分配制度的全面创

新 ,高度刚性的规章制度配置柔性软约束的人本管理思想 ,

刚柔相济 ,既要体现出对人的严格规范和约束 ,又要考虑以

调动人的积极性、创造性为根本目的。

其次 ,业务部门工作指标、业务规范、计量标准的科学

制定和创新配置 ,使岗位责任制更加明确、监督检查更有依

据 ,促进了读者服务工作的改进 ;网络技术的应用 ,业务流

程和办公全程的自动化管理 ,多媒体研究领域数据处理规

则等 ,新的技术问题、设备问题、服务问题 ,更需要配置现代

技术设备管理规则和相应制度 ,以确保图书馆工作的正常

运转。

再则 ,行政部门组建社会化服务体系 ,将复杂、繁琐的

物业用创新性的承包经营制度配置就能取得一定的经济效

益。如国家图书馆的后勤服务中心 ,运行机制是以任务承

包制的形式由馆里划拨正常运行经费 ,由主馆馆长向中心

下达项目任务书 ,并配置了项目完成情况的评价、监督、考

核、分配等一系列制度 ,以鼓励后勤服务在做好服务全馆的

同时开展对社会的服务 ,用创收收入弥补经费的不足 ,积累

滚动发展资金。

4　制度资源优化配置的评估标准
制度资源优化配置的评估标准可以考虑列入全国公共

图书馆评估标准中并予赋值 ,即在图书馆的每项业务工作

和行政工作的评估检查中 ,看其是否优化配置了相应的规

章制度 ,并从以下几方面评价其科学性、合理性和创新性。

411　制度资源是否有利于图书馆文献资源、设备资源、人

力资源的优化配置

图书馆的发展 ,有一个对图书馆要素如文献、设备、读

者、馆员、技术、经费等如何安排的问题 ,以更利于读者服务

工作。物资资源、文化资源的合理安排 ,离不开制度资源的

合理安排 ,对它们的优化配置 ,更依赖于对制度的优化配

置 ,也就是说 ,有了制度 ,才能保证这些要素功能的正常发

挥。

412　制度资源配置是否有利于图书馆工作的有序、稳定和

高效率

知识管理带给图书馆一个全新的管理方式 ,如办馆模

式转换、数字图书馆建设、网络信息资源开发、业务流程重

组、物业管理服务等 ,与之相配套的制度资源也应随着国家

政策形势的变化、知识管理的要求、新信息技术的应用、业

务工作目标的创新、目标责任制的分解量化而不断地创造、

革新、汰除、完善 ,以使图书馆在不断变革中 ,保持稳定和高

效率。

413　制度资源配置是否遵循“效益最大化”原则

制度效益包括制度所带来的直接经济效益和间接社会

效益 ,优化配置的制度特别是那些充满竞争机制的人事制

度、分配制度是激励图书馆员能动性、创新性、发挥聪明才

智的巨大推动力 ,既能为图书馆带来经济效益的最大化 ,也

蕴涵着图书馆社会效益的最大化。

414　制度资源配置能否保持自身的再生产能力

优化配置的制度资源应能不断生产出符合图书馆本性

又超越图书馆常规发展的新的法则、规则、规范以及新的制

度观念、理论、体系等 ,即一种科学的制度文化体系 ,既可以

保持自身的再生产能力 ,又具备自我批判、自我更新的能

力。否则 ,这种制度配置将以失败告终。

415　制度资源配置是否有利于图书馆的可持续发展

图书馆可持续发展需要物资资源、文化资源和制度资

源共同支撑。三种资源都达到优化配置 ,才能达到图书馆

的目标 ,实现可持续发展。而制度资源的优化配置在图书

馆可持续发展中起着导向、规范、制约的作用 ,并能从中左

右或影响着其它资源的配置效率。
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